WOIT GMINY WODZIERADY

OGtASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO MtODSZEGO REFERENTA DS.
INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (1 etat)

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy w Wodzieradach, Wodzierady 24, 98-105 Wodzierady.
Il. NAZWA STANOWISKA PRACY — Mtodszy Referent ds. inwestycji i zamowien publicznych
I1l. WYMAGANIA:

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

4) nie byta karana za przestepstwo popetnione umyslnie;

5) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6) posiada wyksztatcenie wyzsze — odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na
tym stanowisku (dodatkowym atutem bedzie wyksztatcenie o kierunku budownictwa)

7) rzetelnos¢, sumiennosé, doktadnosé, komunikatywnosé;

8) praktyczna umiejetnos¢ obstugi technicznej urzadzen biurowych i komputera w obszarze
Srodowiska Windows (Word, Excel), Internet;

9) prawo jazdy kat. B.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1) wiedza ogdlna: znajomosé przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzgdu
terytorialnego oraz kodeksu postepowania administracyjnego;

2) znajomos$¢ Prawa zamoéwien publicznych;

3) znajomos¢ ustawy o funduszach soteckich;

4) wiedza specjalistyczna: znajomosé przepiséw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan;
5) umiejetnosé praktycznego stosowania przepiséw prawa;

6) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, zaangazowanie, umiejetnos¢ pracy w zespole,
zdolnosci organizacyjne, komunikacyjne, odpornos¢ na stres;

7) wysoka kultura osobista;

8) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w administracji
samorzadowe;.



IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:
1) obstuga i nadzor proceséw inwestycyjnych i remontéw dla zadan przyjetych w planach rozwoju;

2) koordynacja i wspétpraca z wtasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania inwestycji wspdlnych i
towarzyszacych;

3) biezgce utrzymanie drog gminnych;

4) zapewnienie wykonania wymaganej dokumentacji projektowej i dostarczenia jej wykonawcy w
zakresie i terminach z nim uzgodnionych;

5) przygotowywanie dokumentacji formalnej zwigzanej z zawieraniem uméw o wykonanie robot
budowlano-montazowych oraz innych;

6) zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami;
7) przygotowywanie i prowadzenie przetargdw;

8) przygotowywanie odbioru inwestycji lub wchodzacych w jej zakres obiektéw, lub robét po
sprawdzeniu nalezytego ich wykonania i w zakresie ustalonym w zatwierdzonej dokumentacji
projektowej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg, modernizacjg i utwardzaniem drog, ulic, mostow,
placow, parkingéw oraz organizacjg ruchu drogowego;

10) prowadzenie wszystkich inwestycji i remontdw zgodnie z ustawg — Prawo zamowien publicznych;
11) ogtaszanie i prowadzenie postepowan o zamodwieniach publicznych;

12)organizowanie obstugi zebran sottysow zwotywanych przez Wajta lub Przewodniczgcego Rady
Gminy Wodzierady prowadzenie dokumentacji tych zebran;

13)na wniosek sottysa udzielanie pomocy w przygotowaniu materiatdow i organizacji zebrania;
14)opracowanie harmonogramu zebran wiejskich;

15)prowadzenie ewidencji sktadow osobowych organdéw samorzgdu mieszkancéw;
16)prowadzenie zbioru protokotéw wiejskich;

17)prowadzenie rejestru wnioskdw mieszkancow i przekazywanie ich do zatatwienia zgodnie z
dyspozycja

18)przygotowanie we wspoétdziataniu z innymi stanowiskami pracy materiatéw informacyjnych

na zebrania wiejskie;

19)prowadzenie wspotpracy z radami soteckimi, organizowanie obstugi zebran wiejskich;



20)opracowanie projektéw aktow prawnych dotyczacych funduszu soteckiego;
21)informowanie sotectw o wysokosci funduszu soteckiego;

22)przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow sotectw o dofinansowanie przedsiewzie¢ w ramach
funduszu soteckiego;

23)opracowanie projektu funduszu soteckiego , na podstawie wnioskéw sotectw;
24)przekazywanie projektu funduszu soteckiego Skarbnikowi celem ujecia w projekcie budzetu
gminy;

25)realizacja przedsiewzie¢ w ramach funduszu soteckiego;

26)udzielanie informacji i wyjasnien w sprawach funduszu soteckiego i mozliwosci realizacji
przedsiewzie¢ w jego ramach;

27)pomoc i wspodtpraca sotectwami w przygotowaniu wnioskow.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

a) list motywacyjny podpisany odrecznie,

b) zyciorys (CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej),

c) oryginat kwestionariusza osobowego,

d) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

f) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych,

g) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

h) kserokopia $wiadectw pracy,

i) oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego , Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego);

j) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych; k) oswiadczenie kandydata o
stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia,
kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy).

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone podpisanym oswiadczeniem kandydata:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014 p0z.1182 z pdin. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2014 poz. 1202)



VI. TERMIN | MIEJSCE ZtOZENIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie Urzedu (pokdj nr 7) lub przestaé¢ w
terminie do dnia 07 maja 2015r. godz. 15.00 pod adres:
Urzad Gminy w Wodzieradach 98-105 Wodzierady

w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze mtodszego
referenta ds. inwestycji i zamdwien publicznych (1 etat)”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po powyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.wodzierady.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Wodzierady dnia 27.04.2015r

Wojt
/-/ Renata Szafranska



